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Segun el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, uno de los significados de la palabra
“volver” es el de “poner o constituir nuevamente a alguien o algo en el estado que antes
tenia”. Y cso es, precisamente, lo que toca ahora: volver. Tras dos meses con la actividad
economica parada por la COVID-19, llega el momento de pensar en como recuperar poco
a poco la normalidad, pero, sobre todo, en cémo hacerlo con las miximas garantias para la
salud de los ciudadanos. Con este proposito, y con el objetivo de ayudar a todos los agentes
a que el regreso al trabajo sea seguro, la Asociacion Espanola de Oficinas ha elaborado esta
guia, con recomendaciones para el corto y medio plazo.

Durante estas semanas de confinamiento, ¢l dia a dia de la oficina se ha visto sustituido por
las videollamadas casi a cualquier hora y el espacio laboral se ha trasladado al escritorio de la
habitacion, a la mesa de la cocina o a cualquier rincon libre de la casa. Pero ha llegado el
momento de preparar la vuelta al puesto de trabajo y, para ello, esta guia ofrece distintas
modalidades scgun ¢l tpo de empresa, pero siempre con el objetivo de recuperar la
normalidad.

Algo que la hace necesaria es que pone el foco no sélo en las medidas higiénicas como las
mascarillas, la desinfeccion de los equipos o el lavado de manos -cuestiones que no hay que
descuidar en ningiin momento- sino también en las instalaciones de zonas comunes, la
climatizacion, los sistemas de refrigeracion o la imprescindible comunicacion de los
protocolos a todos los trabajadores, entre otras claves. Ademas, la guia aporta consejos para
que las empresas optimicen aquello con lo que ya cuentan, que mejoren sus préicticas internas
y que sepan como aprovechar sus espacios, antes de que hagan gastos quizds innecesarios.

Desde el Ayuntamiento de Madrid agradecemos a la Asociacion Espanola de Oficinas que
haya elaborado este documento. Apostamos por la reactivacion de la ciudad. Es el momento
de volver, poniendo en primer término la seguridad de los trabajadores y, siempre, con el
recuerdo presente de quienes han perdido la vida en esta crisis sanitaria y de sus familias.

Mariano Fuentes Sedano
Delegado del Area de Gobierno de Desarrollo Urbano de Madrid



RESUMEN EJECUTIVO

CONSIDERACIONES PREVIAS
Flexibilidad.
Confianza.
Planificacion.
Comunicacién.

RECURSOS HUMANOS
Antecedentes
Criterios médicos para la vuelta de trabajadores.
Criterios operativos y de aforo.
Flexibilidad en horarios entrada/salida.
Crear y comunicar una vision.
Prevencion de Riesgos Laborales.
Relaciones con sindicatos.
Gestién de casos de Covid-19 en las oficinas.

GESTION DEL EDIFICIO

Revisién de Sistemas e Instalaciones.

Limpieza y desinfeccién del edificio.

Densidad de ocupacién y distribucion.
Ventilacién y condiciones termo higrométricas.
Filtracion purificacién de aire.

Recepcidn, lobby y zonas comunes del edificio.

8 LA RELACION ENTRE EL PROPIETARIO
Y LOS INQUILINOS DEL EDIFICIO.
Actuaciones de la propiedad.
Actuaciones de las empresas ocupantes.
Estrategia y plan de comunicacién.
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El regreso a los puestos de trabajo en las oficinas es un proceso complejo y un gran reto para
trabajadores, administraciones publicas y empresas. La AEO considera que se debe abordar con
el foco puesto en la seguridad y salud de las personas como referente fundamental.

Este documento propone la adopcién de criterios, protocolos y buenas practicas para facilitar
la toma de decisiones y contribuir al éxito en la vuelta a los centros de trabajo. Obviamente
todas estas recomendaciones estan supeditadas a las directrices y normativas de las autorida-
des sanitarias.

Referencias basicas para gestionar la reincorporacién de la personas a sus centros de trabajo:
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Flexibilidad,

el conocimiento
de la enfermedad
es aun insufi-
ciente y por ello
la capacidad de
empresas e ins-
tituciones para
revisar criterios
y estrategiasy
agilizar la toma
de decisiones es
fundamental.

Confianza,

las personas se
reintegran a sus
puestos de
trabajo después
de mas de dos
meses confinados
y conociendo
informaciones
sanitariasy
econdémicas muy
negativas.

Es prioritario
empatizar con sus
preocupaciones y
elevar su moral

y confianza.

Planificacion,

gestionar la
reincorpora-
cién gradual de
los trabajado-
res mediante

la aplicacién de
criterios médi-
co-sanitarios, la
determinacion
de las necesida-
des operativas
de las empresas
y la reduccién en
la densidad de la
ocupacién de las
oficinas es
esencial.

Comunicacion,

en cualquier
crisis y esta es

de una magnitud
muy relevante,
mantener una
informacién
fluida y sincera
con los trabaja-
dores contribuira
a acrecentar su
confianza en este
proceso.
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El contenido del documento se articula en cinco aspectos fundamentales:

El conocimiento del proceso infectivo

Esencial para definir pautas de actuacion ade-
cuadas en el control de la epidemia, dado que

La gestion de los Recursos Humanos

Definir el plan de reincorporacién de los tra-
bajadores, basado en tres elementos: criterios
médicos y sanitarios, establecidos como con-
secuencia de la realizacién de pruebas a las
personas y del conocimiento personalizado de
cada uno de los trabajadores, el aforo de la ofi-
cina, resultado de aplicar a la implantacién ac-
tual la normativa sobre la distancia social en-
tre las personas y las necesidades funcionales
y operativas de la empresa, determinando las
personas que se considera deben desempefiar
sus actividades de forma presencial, de mane-
ra estable o rotatoria, o mediante teletrabajoy
estableciendo las fases en la implementacién

La Adecuacion y Gestion del Inmueble

Realizar una revisién integral, con anteriori-
dad al comienzo de la reincorporacion de los
trabajadores, sobre el estado de los sistemas e
instalaciones.

Establecer nuevos protocolos de manteni-
miento, limpieza y desinfeccion.

Adaptar la configuracién de los puestos de
trabajo a los requisitos de menor densidad de
ocupacion por el establecimiento de la distan-
cia social.

cada agente bioldgico infeccioso actta de for-
ma diferente segun sus caracteristicas.

de ambas alternativas. Conseguir que este
proceso de vuelta a las oficinas y progresiva
recuperacién de la normalidad sea un Proyec-
to Comin de empresa y trabajadores, median-
te la creacién y comunicacién de una Vision
Compartida por todos.

Implementar los criterios y politicas adecua-
dos a esta crisis en los procedimientos de los
servicios de Prevencion de Riesgos Laborales.
Desarrollar un proceso de comunicacién y ne-
gociacién con los Sindicatos, para lograr la
confianza y el acuerdo con los representantes
de los trabajadores.

Definir criterios y actuaciones vinculadas a la
calidad del aire interior, la ventilacion y las
condiciones termo higrométricas como me-
dios efectivos para el control de riesgos de
contagio.

Determinar criterios para el uso de espacios
colaborativos y salas de reuniones asi como
el de aseos, cafeterias y recepcion.

Gestionar las actividades de las empresas
proveedoras de servicios.



RESUMEN
EJECUTIVO

j 3 &

AEO

LA OFICINAS

Larelacion entre propietario e inquilino

Establecer una relaciéon de comunicacion flui-
da entre arrendador y arrendatario es funda-
mental para lograr un clima de confianza mu-
tua.

Concluir acuerdos que determinen las respon-
sabilidades de cada uno en zonas comunes y
privativas asegurara una gestiéon global del
inmueble y sus instalaciones.

En el caso de edificios multi-inquilinos pue-
de ser conveniente el establecimiento de un
comité de coordinacién que permita una
relacién 4gil y eficiente entre la propiedad y
los distintos inquilinos.

Definir e implantar, de comun acuerdo, un
Plan de Comunicacién del Protocolo estable-
cido para la gestién de los aspectos comunes
del inmueble.

El camino del trabajador

Después de un prolongado periodo de confi-
namiento, en muchos casos trabajando desde
casa, volver a la oficina puede suponer un es-
fuerzo mental considerable por lo que supone
de cambio de entorno y héabitos.

Se trata de acompaiiar a las personas desde
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La propiedad debera definir y comunicar a las
empresas ocupantes el Protocolo de Gestion
de Areas y Servicios Comunes del edificio, asi
como las actuaciones realizadas y planificadas
para estos ambitos.

Las empresas ocupantes deberan proporcio-
nar ala propiedad la informacién relativa a las
fases de reincorporacién de los trabajadores,
fechas, numero de personas, franjas horarias
de utilizaciéon y necesidades especificas de
aparcamiento, de atencién a personas disca-
pacitadasy cualquier otra cuestion relevante y
que afecte a las competencias del arrendador.

Comunicar a sus trabajadores el Protocolo de
Gestién de Areas y Servicios Comunes del edi-
ficio asegurando su cumplimiento.

los preparativos en su vivienda, la utilizacién
del transporte publico, el acceso al edificio, la
vuelta a su puesto de trabajo y el retorno a su
casa, indicando criterios y buenas practicas
para llevar a cabo todas estas actividades con
la mayor seguridad posible.
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:Qué hay mas alla?

Finalizada esta fase de reincorporacion, debe-
ran abordarse los planes a medio y largo plazo.
Entendemos que el debate sobre el futuro del
trabajo y de las oficinas debe hacerse desde
una reflexién serena y con la informacién ade-
cuada de la que hoy no disponemos.

Aprenderemos de esta crisis, la proteccién de
la salud de las personas sera un objetivo esen-
cial, el establecimiento de nuevos criterios y

protocolos asi como la implantacién de tecno-
logias contribuiran a hacer los edificios de ofi-
cinas cada vez mas seguros y saludables para
las personas.

Los espacios fisicos seguiran siendo funda-
mentales, el ser humano es social por natura-
leza y necesita la interaccién con sus semejan-
tes para desarrollarse tanto personalmente
como en el ambito profesional.

La Asociacion Espaiola de Oficinas quiere, con este documento, ratificar
el compromiso de la Industria de las Oficinas con la salud y la seguridad
de las personas y con el conjunto de la Sociedad en el entendimiento de su
papel dinamizador para la necesaria y urgente reactivacion de la Economia

Espaiiola.



OBJETO DEL La vuelta a las Oficinas
DOCUMENTO

En las préximas semanas y de acuerdo con la planificacién establecida por las Administraciones
Publicas, se va a producir una desescalada del confinamiento actual y en consecuencia el co-
mienzo de la vuelta a las oficinas de los trabajadores.

Esta noticia sera bienvenida por todos, puesto que indicarad un avance significativo en el venci-
miento de la pandemia y el inicio de la vuelta a la normalidad.

No obstante, el regreso a los puestos de trabajo va a ser un proceso complejo, dado el nimero
y diversidad de intervinientes, con muchos riesgos y que debe ser planificado con el maximo
rigor. Por todo ello se puede afirmar que su desarrollo es un gran reto para los trabajadores, las
autoridades gubernamentales y las empresas que deberan afrontarlo desde la colaboracion y
con el foco en la seguridad y salud de las personas.

La Asociacién Espafiola de Oficinas (AEO), ha elaborado este documento con el propésito de pro-
porcionar criterios, buenas précticas y protocolos orientados a facilitar, con la mayor eficacia
posible, el proceso de reincorporacién de las personas a sus centros de trabajo.

La AEO considera que para la recuperacién econémica, es imprescindible el concurso de lo que
representa la Industria de las Oficinas y que la progresiva normalizacién en el funcionamiento
de los centros de trabajo contribuira a la dinamizacién de la economia, facilitando la viabilidad
de cientos de empresas y el mantenimiento de miles de puestos de trabajo.

Sibien el documento se puede aplicar a diferentes entornos de trabajo, estd especialmente pen-
sado para las personas que trabajan en edificios de oficinas, ya sean ocupados por empresas
privadas o instituciones publicas.

La gestién de riesgos de Salud Publica tiene muchas implicaciones, que competen a las Admi-
nistraciones Publicas y a la Sociedad Civil. Las recomendaciones contenidas en este documento,
focalizadas a la progresiva normalizacién del funcionamiento de los edificios de oficinas, estan
condicionadas por las pautas para la desescalada del confinamiento que determinen el Ministe-
rio de Sanidad, el Gobierno de la Nacién y otras Administraciones Publicas competentes.
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